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ค ำน ำ 
 

ด้วยปัจจุบันสำธำรณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่องและซับซ้อนมำกขึ้น เนื่องจำกควำม
แปรปรวนของภูมิอำกำศโลก ควำมเสื่อมโทรมของทรัพยำกรธรรมชำติประกอบกับกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำง
สังคมไทยจำกสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่ำงรวดเร็วประชำชนมีโอกำสอำศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มข้ึนส่งผล
ให้ควำมเสียหำยจำกสำธำรณภัยรุนแรงมำกขึ้น ทั้งภัยธรรมชำติเช่น อุทกภัย วำตภัย ภัยแล้ง ภัยหนำว และภัย
จำกกำรกระท ำของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย กำรรั่วไหลของสำรเคมีอันตรำย รวมทั้งสำธำรณภัยหรือ
อุบัติภัยต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่มีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่งในกำรช่วยเหลือและ
บรรเทำสำธำรณภัยต่ำงๆที่เกิดขึ้น เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนจึงต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติอย่ำง
ถ่องแท้จึงจะสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มน้ีจึงได้รวบรวมเนื้อหำสำระ หน้ำที่ลักษณะงำนและข้ันตอน
กำรปฏิบัติงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย จัดท ำเป็นรูปเล่มไว้เพื่อใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจน
เป็นกำรสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือต่ำงๆ จำกผู้มีส่วนได้เสียในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของ
หน่วยงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เข้ำใจบทบำทหน้ำที่ ลักษณะงำน และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทำควำม
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

สำธำรณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่ำงต่อเน่ืองและซับซ้อนมำกขึ้น เนื่องจำกควำมแปรปรวนของ 

ภูมิอำกำศโลก ควำมเสื่อมโทรมของทรัพยำกรธรรมชำติประกอบกับกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงสังคมไทยจำก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่ำงรวดเร็ว ประชำชนมีโอกำสอำศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมำกขึ้น ส่งผลให้ควำม
เสียหำยจำกสำธำรณภัยรุนแรงมำกขึ้น ทั้งภัยธรรมชำติเช่น อุทกภัย วำตภัย ภัยแล้ง ภัยหนำว และภัยจำกกำร 

กระท ำของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย กำรรั่วไหลของสำรเคมีอันตรำย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงำนที่อยู่ใกล้ชิดประชำชน และมีบทบำทภำรกิจในกำรเข้ำไป
ให้ควำมช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัยในล ำดับแรก ก่อนที่หน่วยงำนภำยนอกจะเข้ำไปให้ควำมช่วยเหลือ
ประกอบกับพระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย และให้ผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่นในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภำรกิจส ำคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินที่จะต้องเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันสำธำรณภัย และพัฒนำขีดควำมสำมำรถในกำร
เผชิญเหตุและให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยภำยหลังจำกสถำนกำรณ์ภัยยุติ 
 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
หนองแวงมีข้ันตอนหรือกระบวนกำรและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

๒. เพื่อให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำรงำนป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัยที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ และมีประสิทธิภำพ 

๓. เพื่อพัฒนำขีดควำมสำมำรถด้ำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยให้มีประสิทธิภำพ สำมำรถลด
ควำมสูญเสียที่เกิดจำกภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

๔. เพื่อให้ประชำชนที่ประสบภัยได้รับกำรช่วยเหลือฟื้นฟูอย่ำงทั่วถึงและทันเวลำ 

๕. เพื่อบูรณำกำรระบบกำรสั่งกำรในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยอย่ำงมีเอกภำพ 

๖. เพื่อสร้ำงระบบบริหำรจัดกำรสำธำรณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรกำรเกิดภัย 
 

3. ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง 

๑. อ ำนวยกำร ควบคุม ปฏิบัติงำน และประสำนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรป้องกันและบรรเทำ
สำธำรณภัยในเขตพื้นที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง 

๒. สนับสนุนกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต
พื้นที่อื่นเมื่อได้รับกำรร้องขอ 

๓. ประสำนกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสำนควำม
ร่วมมือกับภำคเอกชนในกำรปฏิบัติกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยทุกขั้นตอน 
 

4. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง หมู่ที่ 6 ต ำบลหนองแวง อ ำเภอโคกสูง    
จังหวัดสระแก้ว 27120 



5. แนวทางปฏิบัติ 
เพื่อเตรียมกำรด้ำนทรัพยำกรระบบกำรปฏิบัติกำรและเตรียมควำมพร้อมไว้รองรับสถำนกำรณ์        

สำธำรณภัย ที่อำจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ หลักกำรปฏิบัติ ให้องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองแวงและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นเพื่อกำรป้องกันและบรรเทำ    
สำธำรณภัยให้เหมำะสมกับผลกำรประเมินควำมเสี่ยงและควำมล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งกำรวำงแนวทำงกำร
ปฏิบัติกำรให้พร้อมเผชิญสำธำรณภัยและด ำเนินกำรฝึกซ้อมตำมแผนที่ก ำหนดอย่ำงสม่ ำเสมอเป็นประจ ำ
เพื่อให้เกิดควำมพร้อมในทุกด้ำนและทุกภำคส่วนในเขตพื้นที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. กำรป้องกันและลดผลกระทบ 

    ๑.๑ กำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงภัย 

- ประเมินควำมเสี่ยงภัยและควำมล่อแหลมในเขตพื้นที่   
โดยพิจำรณำจำกข้อมูลสถิติกำรเกิดภัยและจำกกำร
วิเครำะห์ข้อมูลสภำพแวดล้อมต่ำง ๆ 

- จัดท ำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตำมประเภทภัย 

    ๑.๒ กำรเตรียมกำรด้ำนฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศ - จัดท ำฐำนข้อมูลเพื่อสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสำธำรณ
ภัย 

- พัฒนำระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้ำนสำธำรณภัยระหว่ำง
หน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพและสำมำรถใช้งำนได้ร่วมกัน 

- กระจำยข้อมูลด้ำนสำธำรณภัยไปยังหน่วยงำนที่มีหน้ำที่
ปฏิบัติกำร 

    ๑.๓ กำรส่งเสริมให้ควำมรู้และสร้ำงควำมตระหนักด้ำน
กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชำสัมพันธ์ให้มีบทบำทในกำรรณรงค์
ประชำสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตส ำนึกด้ำนควำมปลอดภัยอย่ำง 

ต่อเนื่อง 

- เผยแพร่และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจแก่ประชำชน
เก่ียวกับควำมปลอดภัยในชีวิตประจ ำวัน 

- พัฒนำรูปแบบและเนื้อหำกำรรณรงค์ประชำสัมพันธ์ให้
ชัดเจนเข้ำใจง่ำย เหมำะสม เข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำยแต่ละกลุ่ม
และเป็นที่น่ำสนใจ 

- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ำยในกำรป้องกัน 
และบรรเทำสำธำรณภัยทุกภำคส่วนทั้งภำครัฐ ภำคเอกชน 
และอำสำสมัครต่ำงๆ มีส่วนร่วมในกำรรณรงค์ในเรื่องควำม
ปลอดภัยอย่ำงต่อเนื่อง 

    ๑ .๔ กำรเตรียมกำรป้องกันด้ำนโครงสร้ำงและเครื่อง 
หมำยสัญญำณเตือนภัย 

- จัดหำพื้นที่รองรับน้ ำและกักเก็บน้ ำ 

- สร้ำงอำคำรหรือสถำนที่เพื่อเป็นสถำนที่หลบภัย ส ำหรับ
พื้นที่ที่ กำรหนี ภัยท ำ ได้ยำก หรือไม่มีพื้นที่หลบภัยที่
เหมำะสม 

- ก่อสร้ำง/ปรับปรุงเส้นทำงเพื่อกำรส่งก ำลังบ ำรุง หรือ
เส้นทำงไปสถำนที่หลบภัยให้ใช้กำรได้ 

 
 
 
 
 
 
 



หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๒. กำรเตรียมควำมพร้อม 

    ๒.๑ ด้ำนกำรจัดระบบปฏิบัติกำรฉุกเฉิน 

- จัดท ำคู่มือและจัดท ำแผนปฏิบัติกำรฉุกเฉินและแผน
ส ำรองของหน่วยงำน และมีกำรฝึกซ้อมแผน 

- จัดเตรียมระบบกำรติดต่อส่ือสำรหลักและส่ือสำรส ำรอง 

- ก ำหนดแนวทำงกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรแก่ประชำชน
และเจ้ำหน้ำท่ี 

- จัดเตรียมระบบกำรแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญำณเตือนภัย
ให้ประชำชนและเจ้ำหน้ำท่ีได้รับทรำบล่วงหน้ำ 

- จัดเตรียมเส้นทำงอพยพและจัดเตรียมสถำนที่ปลอดภัย 
ส ำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

- ก ำหนดมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมสงบเรียบร้อย 

รวมทั้งกำรควบคุมกำรจรำจรและกำรสัญจรภำยในเขตพื้นที่ 
- จัดระบบกำรดูแลสิ่งของบริจำคและกำรสงเครำะห์
ผู้ประสบภัย 

- จัดท ำบัญชีรำยชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

    ๒.๒ ด้ำนบุคลำกร - ประเมินควำมเสี่ยงภัยและควำมล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดย 

พิจำรณำจำกข้อมูลสถิติกำรเกิดภัยและจำกกำร วิเครำะห์ 
ข้อมูลสภำพแวดล้อมต่ำง ๆ 

- จัดท ำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตำมประเภทภัย 

    ๒.๓ ด้ำนเครื่องจักรกล ยำนพำหนะ วัสดุ อุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงำน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยำนพำหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
ที่จ ำเป็นให้พร้อมใช้งำนได้ทันที 
- จัดท ำบัญชีเครื่องจักรกล ยำนพำหนะเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ของหน่วยงำนภำคีเครือข่ำยทุกภำคส่วน 

- พัฒนำเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้ำนสำธำรณ
ภัยให้ทันสมัย 

- จัดหำเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ ำเป็นพื้นฐำนส ำหรับ ชุมชน 

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

- จัดหำน้ ำมันเชื้อเพลิงส ำรอง/แหล่งพลังงำนส ำรอง 

    ๒.๔ ด้ำนกำรเตรียมรับสถำนกำรณ ์ - จัดประชุมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรป้องกันและบรรเทำ 

สำธำรณภัย เช่น สถำนพยำบำล ไฟฟ้ำ ประปำ ผู้น ำชุมชน
ฯลฯ 

- มอบหมำยภำรกิจควำมรับผิดชอบให้แก่หน่วยงำนนั้น 

- ก ำหนดผู้ประสำนงำนที่สำมำรถติดต่อได้ตลอดเวลำของ
หน่วยงำน 

 

6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 1. พ.ร.บ.สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 2. พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อด ำเนินกำรระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดควำมรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยกำร
ประสำนควำมร่วมมือจำกทุกภำคส่วน 

๒. เพื่อรักษำชีวิต ทรัพย์สิน และสภำวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจำกกำรเกิดภัยพิบัติ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติหน้ำที่ทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รายงานผู้บังคับบัญชา รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ 
ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 6 ขั้นตอน 180 นำที หรือ 3 ชั่วโมง) 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ 

(1 นาที) 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด อบต. (5 นาที) 

เสนอปลัด อบต. (10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

ด าเนินการ (140 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน 

ผลการปฏิบตัิ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 3 ขั้นตอน 150 นำที หรือ 2 ชั่วโมง 30 นำที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค - บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

(1 นาที) 

ด าเนินการ (140 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

(9 นาที) 



                
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                           

 

 

 

 

******************************************************************** 

 

 

 

 

 

 


